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Auf einen Blick:
uf einen Blic schiau
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anwenden
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einsetzen

= Serienbriefe und Adress-
etiketten erstellen

* Tricks zu Tabellen, Tabulatoren
und Tastenkombinationen
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Der Bildschirm von Word 2010

Wenn Sie fruhere Versionen von Microsoft Word
kennen, werden Sie feststellen, dass in Word
2010 ein paar Dinge neu angeordnet wurden.
Anhand der folgenden Abbildung konnen Sie
sich orientieren.

Schlieen

Einfiigemarke Lineal Maximieren
Titelleiste  anzeigen Minimieren

5 .
s ir

Symbaolleiste flir
den Schnellzugriff (Cursor)

= M

xapborcy AABR

S

OEa n

Leere Seite, aufdie  Vertikale  Zoom

r..

Dokumentinformation
Statusleiste

Ewige Leere

Sie schreiben konnen Bildlaufleiste

Mavigationsschaltflachen



Das Menuband von Word 2010

Mit der EinfUhrung von Microsoft Office 2007
wurde auch das Menuband eingefuhrt (in Word
2007 noch als »Multifunktionsleiste«
bezeichnet). In Word 2010 haben sich einige
Dinge geandert. Die folgende Abbildung zeigt
einige wichtige Bestandteile des Menubands,
die Sie sich merken sollten.

" Word-Hilfe
Menii der .
Registerkarte Datej  Registerkarten Mentband minimieren
e e ¢
-I = 0 AL e B ECESEEE LY Lo | ameomn Aalih ¥ ":'a-"w. r_,,ll-
sy F K O e W b EEEE D St Ee |0 s | o S " ::...---
g s e [ R e
|
Gruppen Dialogfeld- Befehlsschaltflachen

Launcher

Tastenkombinationen in Word
2010

MenuUs sind eine wunderbare Sache, aber diese
ganze Klickerei ist nicht unbedingt die
schnellste Methode, Dinge zu erledigen. Die
folgende Tabelle =zeigt einige der vielen
Abkurzungen, die Microsoft Word 2010 =zu
bieten hat.

Driucken Sie ... um den Cursor

diese Taste SO zuUu
verschieben



EEg+[T)

[(Stral+[L]

strg |+ (=]

[Pos1]

(strg]+[Pos1]

Im Text eine Zeile
nach oben

Im Text eine Zeile
nach unten

Ein Zeichen nach
rechts

Ein Zeichen nach
links

Einen Absatz nach
oben

Einen Absatz nach
unten

Ein Wort nach
rechts

Ein Wort nach links

Einen Bildschirm
nach oben

Einen Bildschirm
nach unten

An das Ende der
aktuellen Zeile

An den Anfang der
aktuellen Zeile

An den
Dokumentanfang



er‘ﬂ +5 I'r'u:é An das
Dokumentende

Tastaturbefehle fur die

Absatzformatierung
Um dies zu ...drucken
bewirken ... Sie das
Text zentrieren (Btra)+ (]
Linksblndig (Stral+[0
Rechtsbundig GEa)+[®
Einzeiliger (Gera)+([@
Zeilenabstand
1,5-facher (Stra)+[E]
Zeilenabstand
Doppelter (Stra)+(2]
Zeilenabstand
Blocksatz (Stra)+(E)
Texteinzug links (Stra]+(H]
Texteinzug (Sral+(e1+([@]

ruckgangig



Hangender Einzug G+

Hangender Einzug Gerg)+@)+[
rdckgangig

Die gebrauchlichsten

Tastaturbefehle
Drucken Sie ... um das zu
dies ... bewirken
(tral+(c) Kopieren
(Stral+(x} Ausschneiden
Gtral+([V} Einflgen
Gira)+([@ Rickgangig

Tastaturbefehle zur
Textformatierung

Um dies zu ... drucken



bewirken ...
Fett

Kursiv
Unterstrichen

Doppelt
unterstrichen

Wortunterstreichung
Kapitalchen

Text hochstellen
Text tiefstellen

Formatierung
|6schen

Zeichen vergrofSern
Zeichen verkleinern
GroBbuchstaben
Schriftart
Punktgrole

Dialogfeld Zeichen

Sie das

@+ SED+E
@+ G+ (1
[&]+ SHLLFg- +[£|

5+ 52+ [

(5trg)+(a)+(H]
(strg]+(e)+(al
(5tra]+

Gtrg)+[=]

[5tra|+[Leertaste]

[Strg]+lel+[=]

(stra]+(<]

Strgl+[Shift |+
il |

(Strg)+[shift]+(a]

(Stre)+ GRiFe)+ ()

strg]+[D]




Gebrauchliche
Tastaturbefehle in Word

Um dies zu ... drucken
bewirken ... Sie das
Hilfe
Abbrechen (st

Zurlck zur E+(Es]

vorherigen Position

Neues Dokument (stral+(x]
Offnen Giral+(@
Drucken (Stra)+(®)
SchlieRen (Stra)+(W]
Schnellspeichern (Stra}+(5]

Befehl wiederholen

Suchen (Stra)+(e), (a1t)+(s)
Suchen und (stra)+(H]
Ersetzen

Manueller (Stra+ (3

Seitenumbruch
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Der Autor

Nach dem Verschleils von drei Schreibmaschinen
kaufte Dan Gookin 1982 auf Drangen des
Schreibmaschinenmechanikers  seinen  ersten
Computer. Entgegen aller seiner Vorurteile
erkannte Dan schnell, dass es bei Computern
nicht nur um Mathematik ging, und er fand schnell
Gefallen an den sonderbaren kleinen Maschinen.

DreiBig Jahre spater hat Dan Gookin Uber 100
Bucher uber Computer und Hightech geschrieben
und mehr als 50 Computer besessen, unter
anderem etwa ein Dutzend Laptops und
Notebooks. Er wurde bekannt als einer der ersten
Radiomoderatoren  einer = Computer-Talkshow,
Herausgeber eines Computermagazins, nationaler
Technologiepressesprecher und gelegentlicher
Schauspieler im Laientheater.

Dan sieht sich selbst immer noch als Schriftsteller
und »Computerguru«, mit dem Lebensauftrag, der
ganzen Welt mitzuteilen, dass Computer nicht zu
ernst zu nehmen sind. Sein Ansatz, was Computer
betrifft, ist unbeschwert und humorvoll und
dennoch sehr informativ. Er weils, dass die
komplizierten Biester aullerst wichtig sind, und
leistet einen wesentlichen Beitrag, Menschen
dabei zu helfen, produktiv und erfolgreich zu
arbeiten. Dan kombiniert sein umfangreiches
Computerwissen mit einem einzigartigen
trockenen Humor, der alle informiert - und
wachruttelt. Sein Lieblingszitat ist: »Computer



sind ein extrem trockenes Thema, aber das
bedeutet nicht, dass ich so uUber sie schreiben
MUSS. «

Die neuesten Bucher von Dan Gookin sind PCs far
Dummies, Windows 7 Edition, und Laptops flr
Dummies, 4. Auflage. Er besitzt einen Abschluss in
Kommunikation/Visuelle Kunste von der University
of California, San Diego. Dan Gookin wohnt in
North Idaho, wo er gerne mit Holz arbeitet, Musik
macht, Theater spielt, Fahrrad fahrt und Zeit mit
seinen SOohnen verbringt.
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Du solilst nicht die Eingabetaste am Ende der
Zeile driucken
Du sollst nicht vernachlassigen Deine

Tastatur
Du sollst Deine Seiten nicht manuell
nummerieren

Du solist die Eingabetaste nicht benutzen,
um eine neue Seite zu beginnen
Du sollst nicht Deinen Riickgangig-Befehl
vergessen
Du sollst Deinen Drucker ehren
Du sollst _mit mehreren Dokumentfenstern
gleichzeitig arbeiten
Du sollst Windows nicht vergessen
31 - Zehn coole Tricks
Automatisches Speichern mit
AutoWiederherstellen
Hoch die Tasten!
Briuche darstellen
Elektronische Textmarken
Dokumente verriegeln
Eine Initiale erstellen
Ein Uberblick iiber Ihr Dokument
Briefumschlage




